ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
GABINETE DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

ANEXO IV
_ MEMORIAL DESCRITIVO ‘PROJETO BASICO”
DEFINICAO DOS SERVICOS DE RECEPCIONISTA E TELEFONISTA:

e OBJETO
O objeto da presente licitacdo é a contratacdo de empresa especializada
para prestacdo de servicos de mao de obra especializada em telefonistas e
recepcionistas para atender a Secretaria de Municipio da Saude.

01 SERVICOS DE TELEFONISTAS

ITEM OBJETO \
02 SERVICO DE RECEPCIONISTAS |

e JUSTIFICATIVA

A contratacdo dos servicos se justifica para atender as seguintes
necessidades da Secretaria Municipal de Saude: Central Telefonica no
atendimento aos chamados de urgéncia e emergéncia das unidades de
resgate do municipio (SMU) e servico de recepcionista para atuar na Central
de marcacdo de Consultas e Exames (CMCE), Central de Informacdes e
ouvidoria, cujos servigos sao indispensaveis para a populacdo riograndina e
desenvolvimento das praticas da Secretaria.

e PERIODO DE EXECUCAO
Por se tratar de servigcos de natureza continua, o prazo para a execugao
dos mesmos sera de 12 (doze) meses, prorrogaveis nos termos do inciso Il do
artigo 57 da Lei 8.666/93.

e DOS SERVICOS:

1. SERVICOS ESPECIALIZADOS EM TELEFONISTAS E
RECEPCIONISTAS

1.1. Pré requisitos

a) A empresa vencedora devera possuir escritdrio administrativo no

municipio do Rio Grande, com atendimento diario em horario comercial. Caso
a empresa ndo possua, devera assinar um Termo de comprometimento,
conforme anexo VIIl, comprometendo-se a abrir no prazo de 60 dias, sob pena
de cancelamento do contrato;

1.2. Do contrato

b) Competira a empresa vencedora a admissao de todo o pessoal e
material necesséario ao desempenho do servigo a ser executado, correndo por
sua conta, 0s encargos sociais, seguros, uniformes completos, EPIs, materiais
necessarios a fungcéo e demais exigéncias trabalhistas;
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c) Os servicos deverdo ser prestados dentro dos parametros e
rotinas estabelecidos, com fornecimento de mao de obra e respectivos
insumos, e ainda com observancia das recomendacdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislacao vigentes;

d) O contrato sera pelo prazo de um ano, renovavel por igual
periodo até o limite maximo estabelecido pela Lei n° 8.666/93;
e) A empresa devera manter reserva técnica, capaz de atender, de

imediato, as auséncias de seus empregados e automaticamente substitui-los
de acordo com as faltas;

f) A empresa deverd ter suporte financeiro para suprimento de até
02 (dois ) meses do montante da folha de pagamento, incluindo as despesas
previdenciarias dos funcionérios contratados;

g) A empresa deverd apresentar mensalmente, para fins de
pagamento, junto a nota fiscal as seguintes documentacdes relativos aos
empregados:

» - Copia da folha de pagamento;

» - Copia autenticada das guias de recolhimento do INSS e do FGTS
individualizadas aos empregados;

» - Copia dos recibos dos vales-transporte, vales alimentacdo e de outros
beneficios estipulados na Convencédo Coletiva de Trabalho;

» - Relacédo dos trabalhadores constantes na SEFIP (RE);

» - Certificado de regularidade do FGTS — CRF;

» - Certiddo Negativa de débito do INSS;

» - Certiddo Conjunta Tributos Federais;

» - Copia dos pagamentos de férias e no caso dos empregados demitidos,
das verbas rescisorias.

e PLANILHAS DE CUSTO E FORMACAO DE PRECOS:

» A proposta de valor devera ser apresentada em planilhas de custo
e formacéao de preco, detalhada para cada Setor.
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ANEXO |

DESCRICAO DOS SETORES

DESCRICAO DOS SETORES DE SERVICO DE TELEFONISTAS E

RECEPCIONSITAS NA SECRETARIA DE MUNICIPIO DA SAUDE

SETORES QUANTIDADE DESCRICAO
Ouvidoria 02 Telefonlstas, 6hs/dia seg. a sex Total 30 Horas
Semanais.
0800 SMU 05 Telefonlstas 6hs/dia seg. a dom Total 42Horas
Semanais.
AlaB 08 Recepc:|on|sta§, 8hs/dia seg a sex Total 40
Horas Semanais.
CMCE 10 Recepuonlstasl, 8hs/dia seg a sex Total 40
Horas Semanais
Ouvidoria 03 Recepcionistas, 8hs/dia seg a sex Total 40

Horas Semanais.
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